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Bienvenue a I'Infothéque

Toute I'équipe de I'Infothéque de la Haute école de gestion de Genéve vous
souhaite la bienvenue !

Nous espérons que vous trouverez tout ce dont vous avez besoin parmi les
ressources et services qui vous sont proposés a I'Infotheque. Nous sommes
également a votre disposition pour vous aider dans vos recherches.

Pour toute question, n’hésitez pas a nous contacter par téléphone
(022 558 51 10), e-mail (infotheque @hesge.ch) ou tout simplement en passant au

guichet du prét de I'Infotheque au 4° étage du béatiment F.

L’équipe de I'Infotheque

K i | -
Photos de la HEG de Genéve (CC-BY-NC-SA)
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Que puis-je trouver a I'infothéeque ?

Documents :

L’Infothéque met a votre disposition un grand nombre de ressources papier et
électroniques dans les domaines de I'économie et de la gestion, de l'informatique,
des sciences de l'information et de la gestion des affaires internationales :

Livres et e-books

Revues

Bases de données documentaires (BDD)
Quotidiens

Travaux de Bachelor et de Master

BD

DVD

0O O O O O O O

Espaces de travail :
Une salle de travail climatisée est & votre disposition. Vous y trouverez :

e des places de travail
e des places équipées d'ordinateurs (réservés aux membres de la HEG)
e 3 box (réservés aux membres de la HEG)
e des postes informatiques réservés a la consultation des catalogues
e un scanner
e une imprimante/photocopieuse
e une perfo-relieuse
e un espace détente muni d’'une machine a café
Services :

En plus des services de consultation et de prét des documents, I'Infothéque offre
aux usagers tout une gamme de prestations :

DS

» Services de navette (SLSP Courier) et de Prét entre bibliotheques (PEB)
Ateliers de formation divers pour les membres HEG

Aide et initiation a la recherche dans les catalogues et les bases de
données documentaires (BDD) : service « Book a librarian »

Aide a la rédaction normalisée de références bibliographiques
Référencement et archivage des publications des chercheurs de la HEG
sur ArODES

7/ K/
X X4

7/
X4

L)

X3

A5

Pour plus d’informations concernant nos différents services :
https://www.hesge.ch/heg/infotheque/services/formation-documentaire
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Swiss Library Service Platform (SLSP)

Présentation

En décembre 2020, I'Infothéque est devenue membre de SLSP (Swiss Library
Service Platform). Ce réseau national vous donne acces aux collections de prés
de 500 bibliothéques académiques suisses.

Qui peut s’inscrire dans SLSP ?

Toute personne domiciliée en Suisse ou en France voisine.

Tarifs

L’inscription est gratuite.

Comment m’inscrire dans SLSP ?

1. La premiere étape consiste a vous créer un compte Switch edu-ID via ce lien
d’inscription : https://registration.slsp.ch/?iz=hesso.

Note : Ce compte vous attribue un identifiant académique que vous conservez
a vie et qui vous permet d’accéder en tout temps a de multiples ressources et
services proposés par les hautes écoles de Suisse.

2. Une fois votre compte edu-ID créé, retournez sur le lien précédent puis
connectez-vous cette fois-ci a ce compte edu-ID. Il ne vous reste alors plus
qu’a accepter le transfert de vos données personnelles dans le systeme
SLSP pour que votre inscription soit finalisée.

v" Vous pouvez immédiatement emprunter des documents et recourir aux
divers services du réseau.

» En cas de doute, voici un petit guide d’inscription :
https://www.hesge.ch/heg/sites/default/files/infotheque/guide inscripti
on slsp infotheque heg decembre-2022.pdf

Emprunter des documents dans SLSP

Combien de documents puis-je emprunter en méme temps ?
Jusqu’a 100 documents.

Quelles sont les durées de prét ?

e 28jours pour les livres, travaux de fin d’études, BD et DVD
e 14 jours pour les revues

e 1 jour pour les dictionnaires
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Prolongations de prét

Vous bénéficiez d’'un total de 5 prolongations automatiques. Ces derniéres
s’activent a chaque nouvelle date d’échéance.

= Attention: Si un autre usager réserve l'un des documents que vous avez
empruntés, la prolongation se voit bloquée. Un e-mail vous est alors transmis 1 jour
APRES I’échéance en cours.

= Veuillez noter qu’il vous est possible de prendre connaissance de votre date de
prolongation maximale en vous connectant a votre compte swisscovery puis en
vous rendant dans l'onglet « Préts » avant de déployer le détail des informations de
chacun de vos emprunts, a l'aide de la petite fleche située a droite :

APERCU DEMANDES FRAIS BLOCAGES + MESSAGES NFORMATIONS PERSONNELLES

Préts Prétsencours ~ Trierpar ~ @.‘out renouveler =Z
[_] 2 préts
:l Le management de l'incertitude traité de gestion : la méthode Jacques Defrenne,

Chantal Delvaux
Defrenne, Jacques
Echéance le: 04/07,/2022, 18:00, @¥ Renouveler

Local principale : HEG (Gené&ve)

Local n secondaire : HES-S0 HEG-GE : @
livres

Cote de rangement : 658.001 DEFa

Date de prét : 16/03/2022
Statut du prét : Renouvelé[avec I'utilisateur)

3

Code-barres : 1072331761

I Date de renouvellement maximale : 01/09/2022 I

Astuce : Pensez a utiliser le filtre « Avec activité » en haut & gauche de l'interface
de votre compte. Vous pourrez ainsi afficher 'ensemble des zones institutionnelles
de swisscovery dans lesquelles vous détenez des préts en cours :

rasomscd dom

Université de Gengve -
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Retour des documents

Le retour des documents se fait dans la bibliotheque d’emprunt.

= Seuls les documents que vous commandez a l'aide du service de navette
peuvent étre rendus dans la bibliotheque SLSP de votre choix, a
condition que celle-ci participe a ce service de navette.

Rappels et frais de retard

Les rappels vous sont envoyés par e-mail selon le déroulement suivant :

Liste des rappels

Nbr de jours aprés I’échéance

Somme par document

Rappel gratuit

1 jour APRES I’échéance

Aucun frais

1° rappel payant

Document prété pour 28 jours
7 jours apres I’échéance

Document prété pour 14 jours
4 jours apres I’échéance

Document prété pour 1 jour
2 jours aprés I’échéance

5.- CHF par exemplaire

(Les frais dus vous seront
facturés par e-mail)

2¢ rappel de retard

Document prété pour 28 jours
14 jours aprés I’échéance

Document prété pour 14 jours
7 jours aprés I’échéance

Document prété pour 1 jour
3 jours apres I’échéance

5.- CHF par exemplaire

(Les frais dus vous seront
facturés par e-mail)

3¢ rappel de retard

Document prété pour 28 jours
21 jours aprés I’échéance

Document prété pour 14 jours
10 jours aprés I’échéance

Document prété pour 1 jour
4 jours apreés I’échéance

10.- CHF par exemplaire
+
Blocage temporaire
de votre compte

(Les frais dus vous seront
facturés par e-mail)
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swisscovery|HES-SO

Présentation

Swisscovery est un outil qui vous permet d’accéder au catalogue des bibliothéques
suisses membres de SLSP et d’effectuer des recherches de documents parmi
leurs nombreuses collections imprimées ainsi que leurs ressources
électroniques.

o Lien pour consulter I'interface de base de swisscovery (vue « Réseau ») :
https://swisscovery.slsp.ch/discovery/search?vid=41SLSP _NETWORK:VU1 UNION

o Lien pour consulter linterface swisscovery|HES-SO (catalogue des
bibliothéques de la HES-SO, dont I'infothéque de la HEG fait partie) :

https://hesso.swisscovery.slsp.ch

ssssssss ry| Hes-so

Recherche
simple

Recherche

avancee

swisscovery|HES-SO
Haute Ec S| ilisée de Suisse L . SOl

ues, revyes, bases de données et at

Swisscovery|HES-SO : Trois niveaux de recherche a choix

Lors de votre consultation de notre catalogue (swisscovery|HES-SO), vous
pouvez choisir de limiter votre champ de recherche a notre zone institutionnelle
« HES-SO » ou au contraire de I'étendre a la totalité des bibliotheques de SLSP
en retenant I'élément « swisscovery ». L’élément « swisscovery plus » vous
permet d’étendre encore davantage votre recherche en y intégrant les
bibliothéques du réseau vaudois Renouvaud :

Rechercher HES-SO Recherche avancée

swisscovery

| - swisscovery plus

Consulter son dossier de lecteur

Il vous est possible de consulter en tout temps votre dossier de lecteur en vous
identifiant sur swisscovery|HES-SO a l'aide du bouton « S’identifier », en haut a
droite, puis en vous connectant a votre compte edu-ID :
https://hesso.swisscovery.slsp.ch

Cette interface vous permet de :
v’ vérifier I'état de vos préts ainsi que de vos demandes de documents.

v' modifier vos données personnelles (vos changements sont ensuite
synchronisés dans notre systeme).
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Service de réservation (avec retrait sur place)

Présentation du service :

Le service de réservation vous permet de "bloquer” un document possédé par
'une des bibliotheques de SLSP afin de le retirer a son bureau d’accueil. A
I'Infothéque de la HEG, ce service fonctionne aussi bien avec des documents
présents en rayon qu’avec des documents déja empruntés par d’autres usagers.

Réserver un document depuis swisscovery :

- Rendez-vous sur swisscovery|HES-SO (https://hesso.swisscovery.slsp.ch ) et
connectez-vous a votre compte via « S’identifier » puis en cliqguant « Switch
edu-ID ».

- Lancez une recherche en recourant a la barre de recherche simple ou a la
recherche avanceée.

- Une fois que vous avez trouveé la notice du document qui vous intéresse, vous
pouvez placer une réservation en vous rendant dans linterface « Retrait sur
place » avant de cliquer sur le bouton « Prét » :

e Ex. de notice de livre affichant un seul bouton « Prét » :

LIVRE x
" Design thinking
‘q, Clarke, Rachel vy (auteur_g)
’ Chicago : ALA Neal-Schuman
‘ 2020; ® 2020

Disponible & HEG (Genéve) HES-SO HEG-GE : livres (025.1 CLA)

Retrait sur place

DE‘.1.¢.NDER@ -

‘ € Retour EMM

Haut

HEG (Genéve)
Disponible , HES-SO HEG-GE : livres ; 025.1 CLA —
(1 exemplaire, 1 disponible(s), 0 demande(s))

Retrait sur place

Options de
demande

supplémentaires m Exemplaire en rayon v
28 Days Loan

Lens

e Ex. de notice de périodique affichant plusieurs boutons « Prét » afin que
l'usager puisse demander un/plusieurs volume(s) / numéro(s) spécifique(s) :

PERIODIQUE

The Economist
London : The Economist
1843-

1100,

Disponible & HEG (Genéve) HES-50 HEG-GE: revues et d'autres localisations
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Retrait sur place

DEMANDER : Demander un autre fascicule

‘ < Retour aux localisations

HEG (Geneve)

Disponible , HES-S0 HEG-GE: revues =
Etat de collection : Vol. 442, no. 9277(2022)- —hr
Filtres: localisation ~ wolume ~ année ~ Description ~ X Effacer

@- Exemplaire en rayon (0 demande(s)] | Vol.44s:No 9324(2022:Dec. 03) - -

14 Days Loan

Exemplaire en rayon (0 demande(s)) | Vol.445:No 9326(2022:Dec. 17)
14 Days Loan

Exemplaire en rayon (0 demande(s)) | Vol.445:No 9325(2022:Dec. 10)
14 Days Loan

X!
@0

- Le formulaire qui s’ouvre en cliquant « Prét» vous permet de choisir une
bibliothéque de retrait parmi celles qui possédent un exemplaire du document :

| < Retour auxlocalisations

AUCUN CAMPUS
Demande
HEG (Genéve)
Livre
HEIG-VD (Yverdon) Cheseaux

‘ G Rafraichir le formulaire ‘

> Envoyer la commande

Dans le cas ou une seule bibliotheque posséde le document, le lieu de retrait se
verra logiquement restreint a cette derniéere :

Demande Biblioth&que de retrait
@ HEG (Genéve) ~

Vol.445:No 9324(2022:Dec. 03)
Commentaire

Fascicule

‘ (3 Rafraichir le formulaire ‘

> Envoyer la commande

- Une fois votre demande de réservation effectuée, vous pouvez suivre le statut
de cette derniere en vous rendant dans l'onglet « Demandes » de votre compte
swisscovery.

Un e-mail vous avertit dés que le document se trouve a votre disposition au bureau
d’accueil de la bibliothéque propriétaire.
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Service de navette (SLSP Courier)

Présentation du service :

Le service de navette (SLSP Courier) vous permet de commander un document
possédé par I'une des bibliotheques de SLSP puis de le retirer dans la bibliotheque
de votre choix dans un délai de trois jours a quatre jours ouvrables.

Ce service est a distinguer du service de Prét entre bibliothéques (PEB) dont
'usage se voit restreint a certains cas spécifiques (cf. p. 11).

Frais impliqués :

e Gratuit pour les membres de la communauté de la HES-SO Genéve (a
condition que le lieu de retrait corresponde a l'une de ces 5 bibliothéques
de la HES-SO de Geneve :

HEG / HEPIA / HEAD / HEDS / HETS).

e CHF 6.- par commande de document pour les utilisateurs externes
(facturés par e-mail).

Commander un document via le service de navette :

- Une fois que vous avez trouveé la notice du document qui vous intéresse, vous
pouvez placer une commande en vous rendant dans linterface « Options de
demandes supplémentaires » avant de sélectionner la bibliotheque de retrait de
votre choix parmi la liste proposée. Cliquez ensuite sur « Demander » :

Options de demande supplémentaires  Détails sur les colits

Demander par navette ou par envoi postal
_'.EE Livré en 3 jour(s) ouvrable(s)
=3 Durée de prét : 28 jours

Cofit: 6.0 CHF

Lieu de retrait | Q HES-S0 - HEPIA (GE-Ville)

» Attention : Comme I'indiquent les éléments décrits ci-dessus, les membres
de la communauté HES-SO GE ne bénéficient de la gratuité de ce service
gu’a condition de retirer leur commande dans I'une des bibliotheques de la
HES-SO Geneve.

Une fois votre commande effectuée, vous pouvez suivre son état d’avancement
en tout temps en vous rendant dans l'onglet « Demandes » de votre compte
swisscovery.

Un e-mail vous avertit dés que le document est réceptionné par votre bibliotheque
de retrait.

10
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Service de Prét entre bibliotheques (PEB)

Présentation du service :

Le service de Prét entre bibliothéques (PEB) vous permet de commander des
documents possédés par d’autres bibliotheques puis de les retirer dans la
bibliothéque SLSP de votre choix. Le recours a ce service est toutefois limité
aux trois cas de figure suivants :

1) Lorsqu’'un document se réveéle introuvable dans les collections de
swisscovery.

2) Lorsqu'un document possédé dans swisscovery ne peut pas étre
commandé via le service de navette (cf. p. 10 pour plus de détails).

3) Lorsque vous souhaitez commander un article ou un chapitre de livre
(en copie imprimée ou numérique (PDF)).

Frais impliqués :

e Gratuit pour les membres de la communauté de la HES-SO Geneve (a
condition que le lieu de retrait corresponde a I'une de ces cing bibliotheques
de la HES-SO Geneéve :

HEG / HEPIA / HEAD / HEDS / HETS).

e Payant pour les utilisateurs externes :

o Demande de livre :
= CHF 12.- pour un ouvrage commandé en Suisse.
= CHF 24.- pour un ouvrage commandé en Europe.
» CHF 36.- pour un ouvrage commandé au Royaume-Uni ou
dans un autre pays.

o Demande d’article :
= CHF 5.-/50 p. pour un article numérisé en Suisse.
= CHF 7.50.- /50 p. pour un article photocopié en Suisse.
= CHF 25.-/50 p. pour un article numérisé a I’étranger.
= CHF 27.50.-/50 p. pour un article photocopié a I’étranger.

Créer une demande de PEB

Cas 1 - Créer une demande de PEB pour un document introuvable dans
swisscovery :

- Lorsqu’un document se réveéle inexistant dans les collections du réseau, vous
pouvez créer une demande de PEB en complétant le formulaire accessible
depuis ce lien : https://hesso.swisscovery.slsp.ch/discovery/blanklll?vid=41SLSP_HES:VU1

(cette action nécessite que vous vous connectiez a votre compte en cliquant
« Switch edu-ID »).

11
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Une fois identifié a votre compte, complétez le formulaire en entrant un maximum
de données puis indiquez la bibliothéque de retrait de votre choix avant de
valider I'envoi de votre commande.

Un e-mail vous avertit dés que le document est recu par la bibliothéque de retrait.

Cas 2 - Créer une demande d’article / chapitre de livre (copie imprimée ou
numérique (PDF)) :

- Ce type de commande peut étre réalisé soit en complétant le formulaire vierge
proposé dans le lien présenté en page précédente (cf. Cas 1), soit en utilisant le
bouton de demande « Numérisation » accessible depuis la notice d’un article ou
d’'un chapitre de livre enregistré dans swisscovery.

Consulter nos ressources électroniques
Répertoire des outils de I'Infotheque (ROI)

Les pages web de l'Infothéque vous donnent accés a un grand nombre de
ressources électroniques. Afin de vous guider dans vos recherches, n’hésitez pas
a recourir a notre Répertoire des outils de I'Infothéque (ROI) qui vous permet
de cibler vos besoins par types de documents et/ou par domaine.

> URL : https://www.hesqge.ch/heqg/infotheque/jecherche

pf RECHERCHER UN OUTIL

Mots clés Types de données Domaines

Entrez un sujet ou lenom -~ Tout - ~ I o

Articles et revues
Rechercher
Podcasts et vidéos

Statistiques

Profils et actualités
des entreprises

Conditions d’acces

Attention : la grande majorité des ressources électroniques de I'Infotheque ne
sont accessibles qu’a condition :

» que vous utilisiez 'un des ordinateurs de la HEG.

» que vous installiez le VPN sur votre ordinateur privé (ce service d’acces a
distance est réservé aux membres de la communauté HEG).

o Lien pour télécharger le VPN (CISCO) :
https://support.hesge.ch/userui/advisory detail?ID=11
https://wiki.hesge.ch/display/PHAGIO/VPN%2bHES
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Infotheque

Haute école de gestion de Geneve
Campus de Battelle, Batiment F
Rue de la Tambourine 17

CH - 1227 Carouge

Tél. : +41 22 558 51 10
infotheque@hesge.ch
http://www.hesge.ch/heg/infotheque/

Horaires (hors vacances académiques)
Lundi — mercredi  8h — 18h

Jeudi 8h — 20h
Vendredi 8h—-17h
Samedi 9h —-17h

(JDEO  Ce document se trouve en format électronique & I'adresse suivante :

hesge.ch/heg/campus/infotheque/services/pret/guide_lecteur_Infotheque_2021.pdf
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